Zakacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 4/SRZP/2021
Prezydenta Miasta Stupska
z dnia 8 stycznia 2021 roku
Regulamin
udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Stupsku

§ 1.

Zakres stosowania
1. Regulamin udzielania zamdéwien publicznych, zwany dalej ,,Regulaminem”, reguluje zasady
udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim w Stupsku, z wylaczeniem zamowien
publicznych o wartosci nie przekraczajacej kwoty 130.000 zi.
2. Uzyte w Regulaminie pojecia oznaczaja:
1) Kierownik komorki organizacyjnej — dyrektor wydzialu Urzedu Miejskiego w Stupsku lub inna
osoba wskazana w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego — jako odpowiedzialna za
prace komorki organizacyjnej lub jego zastgpca,
2) komorka organizacyjna — wydzial, samodzielne stanowisko pracy lub inna rownorzedna komorka
organizacyjna Urzedu Miejskiego w Stupsku,
3) Ustawa — ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 roku - Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2019
roku poz. 2019, z 2020 roku poz. 288 ,875,1492 ,1517),
4) zamowienie — umowa odptatna zawierana migdzy zamawiajacym, a wykonawca, ktorej
przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od wybranego wykonawcy robdt budowlanych,
dostaw lub ustug,
5) warto$¢ zamowienia — catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od
towarow 1 ustug, ustalone z nalezyta starannoscia, zgodnie z przepisami art. 28-36 Ustawy,
6) Urzad — Urzad Miejski w Stupsku,
7) Prezydent — Prezydent Miasta Stupska,
8) Zastgpca Prezydenta — wilasciwy, stosownie do przekazanych przez Prezydenta kompetencji
Zastgpca Prezydenta Miasta Shupska,
9) Sekretarz Miasta — Sekretarz Miasta Stupska,
10) SRZP — Samodzielny Referat Zamowien Publicznych Urzedu Miejskiego w Stupsku,
11) Kierownik SRZP — kierownik Samodzielnego Referatu Zamowien Publicznych Urzedu

Miejskiego w Stupsku,
12) SWZ — specytikacja warunkow zamowienia, o ktérej mowa w art. 134 Ustawy,
13) Protokot postegpowania — nalezy przez to rozumie¢ dokument sporzadzony przez

zamawiajacego, ktory potwierdza przebieg postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego,

14) Protokot z posiedzenia komisji — protokot sporzadzany z posiedzenia komisji przetargowej
okreslonej w pkt 16,

15) wniosek — wniosek o wszczgcie postgpowania, ktdorego wzor stanowi zatgcznik nr 1.1A 1 1.1B
do niniejszego Regulaminu,

16) Komisja Przetargowa — komisja, o ktorej mowa w art. 53-55 Ustawy oraz odpowiednio sad
konkursowy, o ktorym mowa w art. 335-337 Ustawy oraz komisje prowadzace negocjacje lub
dialog,

17) Biuletyn — Biuletyn Zamowien Publicznych,

18) Dziennik UE — Dziennik Urzgdowy Unii Europejskie;j,

19) Rejestr Postepowan o Udzielenie Zamowien Publicznych — rejestr zamowien publicznych
udzielanych w Urzedzie dla zamowien publicznych o wartosci rownej lub przekraczajacej kwote
130. 000 zt, prowadzony przez SRZP,

20) Harmonogram Wydatkowania Srodkéw Publicznych — wykaz zaplanowanych przez komorki
organizacyjne zamowien publicznych (dostepny w DGA Quality),

21) Plan Postgpowan o Udzielenie Zamoéwien Publicznych — wykaz zaplanowanych postgpowan



0 udzielenie zamowienia publicznego dla ktérych zostang wszczgte postepowania 1 udzielone
zamoOwienia o wartosci rownej lub przekraczajacej kwote 130. 000 zt, prowadzone przez SRZP
(dostepny w BZP i1 BIP),

22) Dysponent $rodkdw — wydzial posiadajacy $rodki finansowe na realizacje przedmiotu
zamowienia.

§2.

Zasady udzielania zamowien publicznych
1. Zaméwienia publiczne udzielane w Urzedzie przygotowuje i przeprowadza SRZP przy udziale
Kierownika komorki organizacyjne;.
2. Upowazniam Kierownika SRZP do:
1) przygotowania 1 przeprowadzania postepowan o udzielanie zamowien publicznych,
2) zatwierdzania protokotu z postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
3) wyboru oferty najkorzystniejsze;j,
4) wykluczenia wykonawcy z postgpowania, odrzucenia oferty,
5) uniewaznienia postgpowania,
6) nadzoru nad przebiegiem prac Komisji Przetargowej,
7) oglaszania 1 zmiany Planu Postgpowan o Udzielenie Zamoéwienia Publicznego oraz
Harmonogramu Wydatkowania Srodkéw Publicznych.
3. Upowaznienie nie dotyczy podpisywania umoéw o udzielenie zamowienia publicznego.
4. Kierownik SRZP zobowigzany jest do ztozenia o§wiadczenia, o ktorym mowa w art. 56 ust. 4-6
Ustawy.
5. Kierownik komorki organizacyjnej, dla ktorej realizowane jest zamowienie publiczne,
odpowiedzialny jest w szczegdlnosci za:
1) przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia zgodnie z dyspozycja art. 99-103 Ustawy,
2) ustalenie warto$ci zamowienia,
3) zaproponowanie przyszlych czlonkéw Komisji Przetargowej spo$rod pracownikéw komorki
organizacyjnej kierujac si¢ kryterium przygotowania zawodowego danej osoby, przydatnego w
pracach komisji oraz rzetelno$ci i staranno$ci postgpowania, a takze innych oséb oraz o ile to
konieczne bieglego,
4) okreslenie warunkoéw udziatu w postepowaniu umozliwiajacych oceng zdolnosci wykonawcy do
nalezytego wykonania zamoéwienia, kryteria selekcji dla zamowien dwuetapowych oraz podstawy
wykluczenia,
5) okreslenie kryteridow oceny ofert,
6) opracowanie wzoru umowy, zgodnie z Dziatem VII ustawy i przedlozenie oryginalu dokumentu
zaopiniowanego przez radce¢ prawnego do SRZP,
7) uzasadnienie zastosowania proponowanego trybu, innego niz tryb podstawowy,
8) opracowanie wymagan dotyczacych umow o podwykonawstwo,
9) proponowane zapisy dotyczace aspektéw spotecznych, o ktorych mowa w Ustawie,
10) proponowane zapisy dotyczace zastosowania aspektow srodowiskowych,
11) propozycje odno$nie opisu sposobu oceny oferty w kryterium innym niz cena,
12) powody niedokonania podziatu zamdwienia na czesci,
13) ztozenie wniosku o wszczgcie postgpowania,
14) ztozenie wniosku w przypadku, gdy zamdwienie publiczne dotyczy potrzeb wiecej niz jednej
komorki organizacyjnej. W takim przypadku wniosek sktada kierownik komorki organizacyjnej,
ktorego warto§¢ zamodwienia jest najwyzsza - w uzgodnieniu z dyrektorami komoérek biorgcymi
udziat w postgpowaniu,
15) wspotprace z Przewodniczacym i Sekretarzem Komisji,
16) przygotowanie aneksow do umodw, zaopiniowanych przez radc¢ prawnego z uwzglgdnieniem
zapisOw art. 454 1 455 Ustawy 1 ztozenie ich do Kierownika SRZP, migdzy innymi w celu realizacji
postanowien art. 455 ust. 1 pkt 3 1 4 Ustawy,
18) nadzorowanie realizacji umowy,



19) okreslenie czy w zamowieniu wystepuje przetwarzanie danych osobowych i w jakim zakresie,
20) opracowanie wzoru umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych oraz jego
przedlozenie do zaopiniowania przez radcg¢ prawnego.

6. W przypadku konieczno$ci uniewaznienia postgpowania prowadzonego przez SRZP, Kierownik
komorki organizacyjnej w celu ponownego wszczecia postepowania winien na pismie zglosi¢ taka
potrzebe wraz z informacja o ewentualnych zmianach w pierwotnie ztozonym wniosku o wszczeciu
postepowania.

§ 3.

Przygotowanie postepowania
1. Kierownik komorki organizacyjnej dla ktorej ma by¢ przeprowadzone postgpowanie o udzielenie
zamowienia publicznego sktada w SRZP wniosek o wszczecie postgpowania wraz z oryginatami
wszystkich niezbednych dokumentow. Edytowalna wersja wniosku wraz z dokumentami
przekazywane sa rowniez pocztg elektroniczng na adres zamowieniapubliczne@um.slupsk.pl. Wzor
wniosku stanowi zafacznik nr 1.1A /lub nr 1.1B do Regulaminu.
2. Wraz z wnioskiem podpisanym przez Kierownika komorki organizacyjnej zalacza sig
nastepujace dokumenty:
1) obliczenie wartosci zamoOwienia zgodnie z art. 28-36 Ustawy podpisane przez osobg je
sporzadzajaca,
2) wniosek w sprawie zaangazowania srodkow budzetowych - kserokopia,
3) opis przedmiotu zamoéwienia zgodnie z art. 99-103 Ustawy z uwzglednieniem oznaczen
wspolnego Stownika Zamowien Publicznych CPV, podpisany przez osobe¢ sporzadzajaca,
4) oryginal wzoru umowy zaopiniowany przez radc¢ prawnego,
5) uzasadnienie zastosowania proponowanego trybu, innego niz tryb podstawowy, podpisane przez
Kierownika komorki organizacyjnej oraz zatwierdzone przez radcg¢ prawnego,
6) proponowane zapisy dotyczace aspektow spotecznych, o ktérych mowa m.in. w art. 94, 95, 96,
361, Ustawy,
7) proponowane zapisy dotyczace zastosowania aspektow srodowiskowych,
8) propozycje odnosnie opisu sposobu oceny oferty w kryterium innym niz cena,
9) powody niedokonania podzialu zaméwienia na czgsci.
3. W przypadku wystagpienia brakow formalnych, a w szczegélno$ci braku wymaganych
dokumentow, SRZP moze zwrdci¢ wniosek do komorki organizacyjnej bez podjgcia postepowania.
Odmowa podjecia postepowania musi by¢ umotywowana pisemnie, ze wskazaniem wystepujacych
brakow.
4. Wniosek o wszczgcie postgpowania zostaje zarejestrowany w Rejestrze Zaméwien Publicznych
po zaakceptowaniu przez Kierownika SRZP, w szczegolnosci trybu postepowania.
5. Osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu, sktadaja pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej
oswiadczenie o braku lub zaistnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 1 3 Ustawy.

§ 4.

Komisja Przetargowa
1. Do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego
powoluje si¢ Komisje Przetargowa.
2. Zasady pracy Komisji Przetargowej reguluje Regulamin Komisji Przetargowej stanowigcy
zatgcznik Nr 1.2 do Regulaminu.
3. Cztonkowie Komisji sktadajg pod rygorem odpowiedzialnos$ci karnej oswiadczenie o braku lub
zaistnieniu okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 1 3 Ustawy.



§5.

Ogloszenia i obowigzki publikacyjne w sprawach zamowien publicznych
1. Ogtoszenia, SWZ, informacje o zamiarze zawarcia umowy, wyjasnienia i inne informacje, ktore
podlegaja zgodnie z Ustawg udostgpnieniu, udostgpnia si¢ na stronie internetowej Urzedu
Miejskiego w Stupsku. Za udostepnienie odpowiada SRZP.
2. Ogloszenia, informacje o zamiarze zawarcia umowy, przekazywane sg przez SRZP do publikacji
Urzedowi Publikacji Unii Europejskich albo zamieszczane s3 w Biuletynie udost¢pnianym na
stronach portalu internetowego Urzedu Zamowien Publicznych, zgodnie z przepisami Ustawy.
3. Zmiany i sprostowania ogloszen, o ktorych mowa w ust. 1 1 ust. 2, sporzadzane sg i odpowiednio:
przekazywane przez SRZP do publikacji lub zamieszczenia.
4. Ogloszenia i informacje, o ktérych mowa w ust. 1-3, wymagaja akceptacji Kierownika SRZP.

§ 6.

Wynik postepowania
1. Kierownik SRZP zatwierdza wynik postepowania zgodnie z § 11 ust. 1 1 2 Regulaminu Komisji
Przetargowe;.
2. W przypadku naruszenia zasad okreslonych w Ustawie Kierownik SRZP odmawia zatwierdzenia
przedktadajac przewodniczagcemu Komisji Przetargowej pisemne uzasadnienie.
3. Kierownik komoérki organizacyjnej moze ztozy¢ do Kierownika SRZP wniosek o uniewaznienie
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego w przypadkach okreslonych w Ustawie.

§7.

Srodki ochrony prawnej
1. Postgpowanie zwigzane z wniesionymi przez wykonawcow srodkami ochrony prawnej prowadzi
1 nadzoruje SRZP we wspotpracy z komodrka organizacyjng wnioskujaca o wszczgcie postgpowania
oraz Zespotem Radcow Prawnych.
2. Decyzje przewidziane w Ustawie dla zamawiajacego dotyczace odwotania zatwierdza Prezydent,
Zastepca Prezydenta lub Sekretarz Miasta, po zaopiniowaniu przez radce¢ prawnego oraz
Kierownika SRZP.
3. W toczacej si¢ przed Krajowag Izbg Odwotawcza rozprawg uczestnicza upowaznieni
przedstawiciele SRZP, cztonkowie Komisji Przetargowej oraz inne upowaznione osoby.
W przypadku zarzutéw merytorycznych, w rozprawie uczestniczg osoby opisujace przedmiot
zamowienia.
4. W rozprawie przed Krajowa Izbag Odwotawczg uczestniczy radca prawny.
5. Decyzje przewidziane w Ustawie dla zamawiajacego dotyczace skargi do sadu zatwierdza
Prezydent, Zastgpca Prezydenta lub Sekretarz Miasta po zaopiniowaniu przez radce¢ prawnego oraz
Kierownika SRZP.

§ 8.

Dokumentacja z post¢gpowania
1. Przebieg procedury udzielania zaméwienia opisuje sekretarz Komisji Przetargowej w Protokole
postepowania.
2. Kierownik SRZP zatwierdza kompletny Protokot postgpowania.
3. Protokdt postepowania wraz ze wszystkimi zalgcznikami, ofertami, SWZ oraz oryginatem
umowy przechowuje SRZP przez okres roku budzetowego nastepujacego po udzieleniu
zamowienia.
4. Kierownik SRZP udostgpnia dokumentacj¢ postgpowania zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa.
5. Po uptywie okresu, o ktorym mowa w ust. 3, SRZP przekazuje do archiwum Urzedu.



§9.

Rejestr Postepowan o Udzielenie Zaméwien Publicznych
1. SRZP prowadzi w formie elektronicznej Rejestr Postgpowan o Udzielenie Zamoéwien
Publicznych.
2. Za rejestracje¢ zaméOwien publicznych w Rejestrze Postgpowan o Udzielenie Zamowien
Publicznych odpowiada sekretarz Komisji Przetargowe;.

§ 10.

Umowy
1. Umowy w sprawach zamdwien publicznych zawiera si¢ zgodnie z postanowieniami Dziatu VII
Ustawy.
2. Umowy sporzadzane sag w czterech egzemplarzach, w tym:
1) 1 egzemplarz dla komorki organizacyjnej,
2) 1 egzemplarz dla wykonawcy,
3) 2 egzemplarze dla SRZP.
3. Umowe w sprawach zamowien publicznych przygotowuje pracownik SRZP:
1) jeden egzemplarz umowy podpisuja:
a) pracownik prowadzacy postepowanie — za zgodno$¢ z wynikami procedury zamodwienia
publicznego,
b) Kierownik SRZP — za zgodnos$¢ ze wzorem z SWZ,
c¢) Skarbnik Miasta Stupska lub osoba przez niego upowazniona,
d) Prezydent, Zastepca Prezydenta lub Sekretarz Miasta,
e) wykonawca,
2) trzy kolejne egzemplarze podpisuja:
a) Skarbnik Miasta Stupska lub osoba przez niego upowazniona,
b) Prezydent, Zastepca Prezydenta lub Sekretarz Miasta,
¢) wykonawca.
4. Radca prawny sprawdza prawidtowos$¢ zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jezeli byto
wniesione w formie innej niz pienigdz.
5. W przypadku, gdy zawarcie umowy jest uzaleznione od wniesienia zabezpieczenia jej nalezytego
wykonania, umowa nie moze zosta¢ podpisana przed wniesieniem przez wykonawce
zabezpieczenia w wymaganej formie 1 wysokosci. Kopia dowodu zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy musi by¢ dotaczona do umowy, a oryginat przekazany do depozytu Wydziatu
Ksiggowosci.
6. Niezwtocznie po podpisaniu umowy SRZP przekazuje oryginat umowy Kierownikowi komorki
organizacyjnej.
7. Podpisang umowg¢ dysponent srodkéw ewidencjonuje w wewnetrznym systemie informatycznym
KSAT — w module ,,Centralny Rejestr Umow”, gdzie nadawany jest umowie indywidualny numer
CRU oraz zamieszcza skan umowy wraz z opisem 1 warto$cia w BIP — zaktadka Rejestr Umow.
Brak zaewidencjonowania umowy w CRU uniemozliwi realizacj¢ faktury. Ewidencjonowanie w
CRU nie dotyczy umow realizowanych ze $srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia.
8. W przypadku zamowien wspdlnych umowe rejestruje wiodgca komorka organizacyjna. O
statusie komorki wiodacej decyduje najwyzsza warto$¢ zabezpieczonych $rodkéw finansowych.
Komoérka rejestrujgca umoweg dokonuje ewentualnych pozniejszych zmian.
9. W przypadku konieczno$ci dokonania zmian w umowie w sprawie udzielenia zamdowienia
publicznego komdrka organizacyjna przygotowuje aneksy w czterech egzemplarzach przekazujac je
zgodnie z ust. 2.
10. Realizacja umowy prowadzona jest i nadzorowana przez wtasciwg komoérke organizacyjng.



§ 11.
Pozostale czynnos$ci wykonywane w zwigzku z procedura udzielania zamowienia publicznego
1. Do obowigzkow Wydzialu Ksiegowosci Urzedu nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie, deponowanie, zatrzymywanie 1 wydawanie wadium,
2) przyjmowanie, deponowanie, zatrzymywanie 1 wydawanie zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy.
2. Zwrot lub zatrzymanie wadium nastgpuje niezwlocznie na pisemny wniosek SRZP.
3. Kierownik SRZP lub sekretarz komisji przekazuje do Wydzialu Ksiggowosci Urzedu
zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy zlozone przez wykonawce w formie niepieni¢zne;.
4. Zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy nast¢puje niezwlocznie na pisemny
wniosek komorki organizacyjne;.

§12.

Udzial bieglych
1. Jezeli dokonanie oceny oferty lub innych czynnosci w postgpowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych Kierownik komorki organizacyjnej sktada Kierownikowi SRZP umotywowany
wniosek o powotanie bieglego, wraz ze wskazaniem proponowanej osoby.
2. Decyzje o powotaniu bieglego podejmuje Kierownik komorki organizacyjne;.
3. Za zawarcie umowy z bieglym, zgodnie z zasadami obowigzujacymi w Urzedzie oraz za
odebranie o$wiadczenia o zachowaniu poufnosci odpowiada Kierownik komorki organizacyjne;.
4. Osoby wykonujace czynno$ci w postepowaniu, sktadaja pod rygorem odpowiedzialnosci karnej
oswiadczenie o braku lub zaistnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 1 3 Ustawy.
5. Biegly przedstawia opini¢ na pismie w terminie okreslonym w umowie, a na zaproszenie Komisji
Przetargowej bierze udzial w jej pracach z gtosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

§ 13.
Sprawozdania
1. Kierownicy komorek organizacyjnych sporzadzaja w formie pisemnej 1 elektronicznej (arkusz
kalkulacyjny) roczne sprawozdanie z realizacji wydatkowania $rodkéw publicznych, wedlug wzoru
stanowigcego zalgcznik Nr 1.4 do Regulaminu i przekazujg do SRZP.
2. Sprawozdania roczne z udzielonych zamowien publicznych do Urzedu Zaméwien Publicznych
sktada SRZP, w terminach 1 w sposob okreslony w przepisach Ustawy.

§ 14.
Odpowiedzialnos¢

1. Za przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego,
skierowanych do SRZP zgodnie z przepisami Ustawy, Kierownik SRZP odpowiada przed
Prezydentem.

2. Za wykonanie nalozonych obowiazkéw, o ktérych mowa w § 2 ust. 6 oraz § 3, nadzorowanie
postgpowan prowadzonych przez petlnomocnikow zamawiajacego, a takze stan Srodkow
finansowych zapewniajacych wykonanie umowy odpowiada przed Prezydentem Kierownik
komorki organizacyjne;.

§ 15.
Postanowienia koncowe
1. W sprawach udzielenia zaméwien publicznych nie uregulowanych niniejszym zarzadzeniem
majg zastosowanie przepisy Ustawy oraz aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie.
2. Do organizacji konkursu, o ktorym mowa w art. 333- 358 Ustawy, postanowienia niniejszego
zarzadzenia stosuje si¢ odpowiednio.
3. Do przeprowadzenia postepowania w trybie partnerstwa innowacyjnego, o ktérym mowa w



Ustawie, postanowienia zarzadzenia stosuje si¢ odpowiednio.



